7-a/2005. szamu Gazdasagi Foigazgatoi Utasitas

— a PTE raktari uj élelmezési-, gyogyszer-, textilia-, fogaszati- és tiizeléanyag készleteinek,
valamint drukészleteinek és bizomanyba adott arukészleteinek évi rendes leltarozdsarol —

A Pécsi Tudomanyegyetem kozponti raktarain kiviil forgalmazott ill. tarolt anyag-, aru- és bizomanyba adott
arukészleteinek teljes korii leltarozasat rendelem el.
A leltarozasra az év végi beszamolo elkészitése, valamint a mérleg tételeinek alatamasztasa miatt keriil sor.

1./ A leltar fordulénapja: 2005. december 31.

2./ Aleltarozas modja
A leltarfelvételt valamennyi készletre kiterjedden, telephelyenként (a tarolas ill. raktarozés helye szerint)
tényleges mennyiségi felvétellel kell végrehajtani.

3./ A leltarozand¢ szervezeti egységek

a.) Eleliﬂezési anyagok: )
- Elelmiszerraktar, Gazdasagi F8igazgatosag Elelmezesi Osztaly, Pécs
- Elelmiszerraktar, Egészségiigyi Foiskolai Kar Kaposvari Képzési Kozpont, Kaposvar

b.) Gyogyszerészeti anyagok:
- OEC Gyédgyszerészeti Intézet és Egyetemi Gyogyszertar, Pécs

c.) Textilia anyagok:
- Kozponti Moséiizem textilia raktara, Pécs

d.) Fogdszati anyagok:
- Fogaszati és Szajsebészeti Klinika, Pécs

e.) Tiizeléanyagok:
- Kozponti Kazanhaz, Gazdasagi Féigazgatosag Energiagazdalkodasi €s Egészségiigyi Beruhazasi
Osztaly

1) Szigoru szamadasu, orszagos tanulmanyi nyomtatvanyok arukészletei (leckekonyvek, bizonyitvanyok):
- TTK Testnevelési-, és Sporttudomanyi Intézet
- TTK Informatika és Altalanos Technika Tanszék
- PMMFK Epitéipari Intézet
- MK Tanulmanyi Osztaly
-  PMMFK Kari Hivatal
- IGYFK Féigazgatéi Hivatal
- AJK Nappali Tagozatos Tanulmanyi Iroda
- KTK Tanulmanyi Osztaly
-  BTK Tanulmanyi Osztaly
-  TTK Tanulmanyi Osztaly
- Babits Mihaly Gimnazium és Szakkozépiskola
- FEEK Kari Hivatal
- Deak Ferenc Gyakorlé Gimnazium s Altalanos Iskola
-  BTK Neveléstudomanyi Intézet
- AJK Igazsagiigyi Ugyintézo Féiskolai Szak, Kaposvar
- Idegen Nyelvi Titkarsag

g.) Jegyzet, tankonyv- és egyéb konyv-arukészietek:
- EFK Pécsi Képzési Kozpont (jegyzet, tankonyv)
- EFK Kaposvari Képzési Kozpont (jegyzet, tankonyv)
- EFK Szombathelyi Képzési Kézpont (jegyzet, tankdnyv)
- EFK Zalaegerszegi Képzési Kézpont (jegyzet, tankdnyv)




4./

5./

6./

7./

- Rektori Hivatal (RH kiadvanyok)
- Kozponti Konyvtar (PSZM konyvkészlet)

h.) Bizomanyba adott drukészletek
- Medicina Rt. bizomanyosi (AOK jegyzetbolt)
- ISZE Integral Kft. bizomanyosi arukészlete (PTE ajandéktargyak, kiadvanyok)
- PTE Student Service Iskolaszovetkezet (PTE ajandéktargyak, kiadvanyok)
- Dr. Visy Zsolt (szerz6 sajat konyve)
- PMMFK jegyzetbolt PENCOPY Kereskedelmi Szolgaltaté Kft. bizomanyosi arukészlete (PTE
ajandéktargyak, kiadvanyok)

A leltarozas végrehajtasa

A leltarozas megkezdésének ¢és befejezésének idOpontjat, leltarozas soran elvégzendd feladatokat és
hataridéket a 3. pontban felsorolt leltdirozandd egységenként az utasitds 1. sz. mellékletét képezd
Leltarozasi Utemtervek tartalmazzdk. A leltirozas végrehajtasira a szervezeti egységek vezetdi altal
kijelolt, az onalldéan gazdalkodd egységek vezetdi altal megbizott leltarozasi bizottsagokat nevezem ki.

A szervezeti egységek vezetdi felelosek:
- aleltarbizottsag tagjainak kijeloléséert,
- aleltarozas soran elvégzendd feladatok hatariddre torténd szabalyszerii elvégzéséert.

A leltarozas kiértékeléséért feleldés Nyari Gabor osztalyvezeto-helyettes.

A leltarozas bizonylatai:

- folyamatos kozponti analitikus nyilvantartassal rendelkezé készleteknél: szamitdgépes leltarfelvételi
ivek, melyekre a tényleges mennyiségi leltarfelvétel adatait kell felvezetni, az adatok visszarogzitése és
kiértékelése szamitogépen torténik;

- helyi (gépi vagy kézi) analitikus nyilvantartdssal rendelkezé készleteknél: a helyi nyilvantartdsnak
megfeleléen rendszeresitett leltarfelvételi ivek, illetve a leltarfelvételt hitelesen aladtdmaszto,
bizonylatként szolgalo egy¢éb iratok.

A leltarfelvételi bizonylatokon, okmanyokon javitasokat szabalyos athuzassal, foléirassal és alairasokkal
torténd hitelesitéssel szabad tenni.

A leltarfelvétel akkor hiteles, ha azt a leltarbizottsag tagjai és a leltarellendrok alairasukkal hitelesitik. A
leltarfelvétel bizonylatait és a leltareltérések okairdl késziilt igazolo jelentéseket, valamint a kompenzalasra
vonatkozo javaslatokat — a szervezeti egység vezetdjének aldirasaval — a leltar befejezését kovetden a
Szamviteli Osztalynak kell atadni kiértékelésre. A leltarozas befejezésérol jegyzokonyvet kell késziteni.

A bizonylatok szigori szamadasu nyilvantartasba vételét a Szamviteli Osztaly végzi. Az iires vagy rontott
leltarfelvételi ivek is a leltardokumentacio részét képezik, azok irattari megdrzése a leltarral egyiitt kotelezd.

A tényleges leltarfelvétel ideje alatt a készletkiadast sziineteltetni kell, a zarlatot csak rendkiviili esetben —
¢életmentés, miiszaki hiba — ill. folyamatos tizemek esetében lehet feloldani.

Jelen leltarozas befejeztével a raktarként {izemel6 egységeknél, a raktari dolgozokra vonatkozdéan a Munka
Torvénykonyve 170-170/D. szakaszai alapjan csoportos leltarfeleldsségi megallapodas megkotését, ill. a
jelenleg megkotott €s érvényben 1évé megallapodasok feliilvizsgalatat, és amennyiben sziikséges,
megujitasat rendelem el.

Felkérem a leltarozasban résztvevd valamennyi dolgozot a pontos és gyors munkavégzésre, a sikeres leltarozasra.

Pécs, 2005. december 12.

Ferenci Jozsef
gazdasagi féigazgato

Melléklet: Leltarozasi Utemtervek



